Zatacznik do zarzadzenia Nr 31

Dyrektora Generalnego Lubuskiego Urzedu
Wojewddzkiego w Gorzowie Wlkp.

z dnia 10 lipca 2013 r.

REGULAMIN WEWNETRZNY
Wydzialu Polityki Spolecznej
Lubuskiego Urzedu Wojewodzkiego
w Gorzowie WIKp.

Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§ 1.1. Regulamin Wewngtrzny Wydziatu Polityki Spotecznej Lubuskiego Urzedu
Wojewddzkiego w Gorzowie Wlkp., zwany dalej ,,Regulaminem” okresla szczegotowa
organizacj¢ wewngtrzng Wydzialu Polityki Spotecznej, zasady kierowania Wydziatem
oraz obowiazki Dyrektora i Zastgpcy Dyrektora, podzial zadan migdzy poszczegdlnymi
komorkami organizacyjnymi Wydziatu.

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Wyadziale, nalezy przez to rozumie¢ Wydziat Polityki Spotecznej;
2) Dyrektorze, nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Wydziatu Polityki Spotecznej;
3) Zastepcy Dyrektora, nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Dyrektora Wydziatu Polityki

Spotecznej;

4) Regulaminie, nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Wewngtrzny Wydziatu Polityki

Spoteczne;.

§ 2. Przy opracowywaniu Regulaminu uwzgledniono uregulowania ujgte w:
1) Statucie Lubuskiego Urzedu Wojewodzkiego w Gorzowie Wlkp., stanowiacym zalacznik
do zarzadzenia Nr 313 Wojewody Lubuskiego z dnia 1 pazdziernika 2012 roku

Z pozniejszymi zmianami;



2) Regulaminie Organizacyjnym Lubuskiego Urzedu Wojewddzkiego, stanowiacym
zatacznik do zarzadzenia Nr 400 Wojewody Lubuskiego z dnia 12 grudnia 2012 roku
Z p6zniejszymi zmianami.
Rozdzial 2
Zasady kierowania Wydzialem

oraz zadania Dyrektora i Zastgpcy Dyrektora

§ 3.1. Dyrektor kieruje catoksztattem pracy Wydziatu przy pomocy Zastepcy Dyrektora
oraz kierownikoéw oddziatow.

2. W ramach wlasciwos$ci rzeczowej Wydzialu i ustalonego przez Wojewode
oraz Dyrektora Generalnego upowaznienia, Dyrektor odpowiada przed Wojewoda
i Dyrektorem Generalnym za wyniki pracy Wydziatu oraz zapewnia warunki do sprawnego
1 efektywnego funkcjonowania Wydziatu.

3. W czasie nieobecno$ci Dyrektora z powodu urlopu, choroby lub innych przyczyn,
Wydziatem kieruje Zastgpca Dyrektora.

4. W przypadku jednoczesnej nieobecnosci Dyrektora i jego Zastgpcy, Wydziatem
kieruje wskazany przez Dyrektora kierownik oddziatu, a zakres zastgpstwa ustala Dyrektor
Wydziatu.

5. Dyrektor i Zastgpca Dyrektora sprawuja bezposredni nadzor nad caloksztaltem pracy
Wydziatu, a takze organizacja pracy w komorkach Wydziatu.

6. Kierownicy Oddziatow kieruja caloksztaltem dziatalno$ci Oddziatéw i odpowiadaja
przed Dyrektorem i Zastgpca Dyrektora za nalezyta organizacj¢ pracy 1 sprawne

wykonywania zadan w Oddziale.

§ 4. 1. Do zadan Dyrektora nalezy bezposredni nadzor nad organizacja pracy w Wydziale,

a w szczegblnosci:

1) kierowanie i organizowanie pracy w Wydziale w celu sprawnej realizacji zadan
wynikajacych z przepisow prawa oraz polecen przetozonych;

2) wlasciwe i terminowe zatatwianie spraw powierzonych Wydziatowi;

3) nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny i porzadku pracy oraz przepisOw ustawy
0 ochronie informacji niejawnych;

4) informowanie kierownictwa Urzedu o stanie wykonania zadan oraz 0 potrzebach

zwigzanych z funkcjonowaniem Wydziatu;



5) uczestniczenie w opisywaniu i wartosciowaniu stanowisk pracy oraz ocenach okresowych
pracownikow;

6) zalatwianie spraw pracowniczych w zakresie kontroli dyscypliny pracy, wnioskowania
w sprawie zatrudniania, zwalniania, awansowania, wynagradzania, przeszeregowywania
oraz W innym zakresie, zgodnic z upowaznieniem udzielonym przez Dyrektora
Generalnego;

7) wykonywanie zadan wynikajacych z udzielonych upowaznien Wojewody i Dyrektora
Generalnego;

8) organizowanie wykonywania zadan zwiazanych z pelnieniem przez Wojewode funkcji
przedstawiciela Rzadu na obszarze wojewodztwa, w ramach upowaznien udzielonych
przez Wojewodg;

9) przestrzeganie ustawy Prawo zamowien publicznych;

10) dbatos¢ o state podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikéw Wydziatu;

11) przestrzeganie zasad stuzby cywilnej i zasad etyki korpusu stuzby cywilnej oraz ustalonej
dla Urzedu Polityki Jakosci;

12) nadz6r nad realizacja zadan obronnych przypisanych Wydziatowi.

2. Do zadan Zastgpcy Dyrektora nalezy bezposredni nadzér nad organizacja pracy

w Wydziale, w zakresie okreslonym przez Dyrektora a w szczegdlnosci:

1) koordynacja zadan nadzorczo - Kkontrolnych w zakresie pomocy spotecznej,
przeciwdziatania przemocy w rodzinie, wspierania rodziny i systemu pieczy zastepczej;

2) koordynacja realizacji programoéw wsparcia 0sob i rodzin zagrozonych wykluczeniem
spolecznym;

3) koordynacja wdrazania kierunkow rozwoju systemu pomocy spotecznej W wojewodztwie;

4) udzial w merytorycznych kontrolach w obszarze polityki spoteczne;.

3. W celu wykonywania zadan i obowiazkoéw okreslonych w ust. 1 Dyrektorowi
przyshuguja nastgpujace uprawnienia:

1) wydawanie zarzadzen wewnetrznych w zakresie sprawnego funkcjonowania Wydziatu;

2) podejmowanie dzialan zapewniajacych prawidtowe funkcjonowanie Wydziatu;

3) opracowywanie projektu Regulaminu Wewngtrznego Wydzialu w uzgodnieniu
z Dyrektorem Generalnym Urzedu;

4) wydawanie decyzji administracyjnych z upowaznienia Wojewody oraz kontrolowanie
dzialan pracownikow upowaznionych do wydawania decyzji;

5) przydzielanie pracownikom indywidualnych zakresow czynnosci okreslajacych

ich zadania, obowiazki i zakres odpowiedzialnosci;



6) ustalanie planow pracy i planow kontroli oraz rozliczanie ich realizacji,

7) rozstrzyganie sporow kompetencyjnych w Wydziale;

8) organizowanie narad z pracownikami Wydzialu i kierownikami nadzorowanych
jednostek;

9) podejmowanie inicjatyw usprawniajacych prace Wydziatu;

10) racjonalne wykorzystanie $rodkow oraz poprawa warunkéw pracy pracownikow

Wydziatu;

11) kontrola prawidtowego i terminowego wykonywania zadan Wydziatu;
12) zapewnianie udziatu pracownikow w organizowanych szkoleniach.

4. Zastgpca Dyrektora dziata w zakresie spraw zleconych przez Dyrektora
i ponosi przed nim odpowiedzialnos¢.

5. W ramach ustalonego zakresu czynno$ci oraz udzielonego upowaznienia Zastgpca
Dyrektora odpowiada za kompleksowe wykonywanie zadan i nadzoruje pracg¢ podlegtych
mu komorek, realizujacych powierzone im zadania.

6. Jezeli Dyrektor nie pelni obowiazkéw z powodu urlopu, choroby lub innych przyczyn,
zadania i obowiazki okre§lone w ust. 1 nalezace do Dyrektora wykonuje Zastgpca Dyrektora.

7. W czasie nieobecnosci Dyrektora, udzielanie urlopu i delegowanie pracownikoéw
na wyjazdy stluzbowe nalezy do Zastgpcy Dyrektora na podstawie upowaznienia Dyrektora
Generalnego.

8. Dyrektor nadzoruje bezposrednio i koordynuje realizacj¢ zadan dotyczacych:

1) kadr i szkolenia pracownikow Wydziatu;

2) planowania pracy i dziatalnos$ci kontrolnej realizowanej przez pracownikow Wydziatu,

3) planowania i realizacji budzetu w obszarze polityki spotecznej, w tym budzetu
zadaniowego;

4) pracy sekretariatu i prowadzenia spraw administracyjnych;

5) obrony, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego.
9. Dpyrektor sprawuje nadzor nad:

1) Oddziatem Rynku Pracy;

2) Oddziatem Budzetu i Analiz Polityki Spotecznej;

3) Wojewodzkim Zespotem do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci;

4) Samodzielnym stanowiskiem pracy ds. obstugi sekretariatu.

10. Zastgpca Dyrektora nadzoruje bezposrednio i koordynuje realizacje zadan
dotyczacych pomocy spotecznej, przeciwdziatania przemocy w rodzinie, wspierania rodziny.

11. Zastgpca Dyrektora sprawuje nadzor nad:



1) Oddziatem Nadzoru i Kontroli w Pomocy Spotecznej;
2) Oddziatem Wspierania Rodziny i Systemu Pieczy Zastgpczej.
12. Kierownicy Oddzialéw sprawuja bezposredni nadzor nad stanowiskami pracy
podlegtych im pracownikow.
Rozdzial 3

Zadania wspolne pracownikow Wydzialu

§ 5.1. W zakresie zadan ustalonych dla Wydziatu do obowiazkéw 1 zadan wspolnych

wszystkich komorek organizacyjnych i stanowisk pracy w Wyadziale nalezy:

1) sporzadzanie planu pracy Wydziatu i programu dziatania oraz monitorowanie stopnia
realizacji natozonych zadan;

2) sporzadzanie rocznych planow kontroli;

3) sporzadzanie informacji z realizacji planu pracy Wydziatu oraz z realizacji dziatalnosci
kontrolnej;

4) opracowywanie propozycji projektow rocznych planéow rzeczowo — finansowych
oraz budzetu w tym budzetu zadaniowego;

5) planowanie, monitorowanie oraz sporzadzanie sprawozdawczosci w zakresie wydatkow
oraz miernikow okreslajacych stopien realizacji celow w uktadzie zadaniowym,;

6) przygotowywanie niezbednych opracowan i wykonywanie czynno$ci organizacyjnych
zwigzanych ze wspotdziataniem z innymi jednostkami;

7) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji z realizacji
powierzonych zadan;

8) zglaszanie uwag oraz propozycji zapisow w projektowanych aktach prawnych
dotyczacych zadan realizowanych przez Wydziat;

9) znajomos$¢ przepisow kodeksu postgpowania administracyjnego oraz przepisOw prawa
wlasciwych dla realizacji zadan danego stanowiska pracy;

10) znajomos¢ obstugi Systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentami;

11) przestrzeganie ustalonych zasad porzadku i dyscypliny pracy;

12) state podnoszenie kwalifikacji w drodze samoksztalcenia;

13) whasciwe udzielanie informacji publicznej, stosownie do uregulowan zawartych w ustawie
o dostgpie do informacji publicznej;

14) przestrzeganie drogi stuzbowej;

15) wykonywanie zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego, stosownie

do merytorycznego zakresu dziatania komorki organizacyjne;;



16) przekazywanie informacji i materiatéw niezbednych do planowania, komoérce whasciwej
ds. obrony, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego w Wydziale;

17) przygotowywanie projektow przepisow prawnych wydawanych przez Wojewodg;

18) rozpatrywanie skarg 1 wnioskOw obywateli oraz przygotowywanie propozycji
ich zatatwienia w zakresie przedmiotowym Wydziatu;

19) przygotowywanie dla potrzeb Wojewody oraz organdéw naczelnych i centralnych
sprawozdan i informacji o dzialalno$ci komoérek w obszarze zadan realizowanych
przez Wydziat;

20) rozpatrywanie oraz przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje i wnioski Postow
na Sejm Rzeczypospolitej Polskiej, Senatoréw, Rzecznika Praw Obywatelskich
oraz radnych Sejmiku Wojewddztwa Lubuskiego w obszarze zadan realizowanych
przez Wydziat,

21) usprawnianie organizacji, metod i form pracy Wydziatu;

22) inicjowanie szkolen;

23) organizowanie narad i konferencji merytorycznych;

24) wspotdziatanie z innymi komoérkami Wydziatu i Urzgdu oraz innymi urzedami
1 instytucjami w zakresie wykonywanych zadan;

25) przekazywanie do Biuletynu Informacji Publicznej aktualnych danych dotyczacych
Wydziatu,

26) znajomosc i przestrzeganie zasad stuzby cywilnej i zasad etyki korpusu stuzby cywilnej;

27) przestrzeganie ustawy o ochronie informacji niejawnych.

Rozdzial 4

Struktura organizacyjna Wydzialu

§6.1. W sklad Wydzialu wchodza nastgpujace samodzielne stanowiska pracy i
Oddziaty:
1) Dyrektor;
2) Zastgpca Dyrektora;

3) 0Oddziat Nadzoru i Kontroli w Pomocy Spotecznej WPS - 17

4) Oddziat Rynku Pracy ,PS - TI1.”;
5) Oddziat Budzetu i Analiz Polityki Spotecznej WPS-V.”;
6) Oddzial Wspierania Rodziny i Systemu Pieczy Zastgpczej ,»PS - VIIL”;

7) Wojewodzki Zespot do Spraw Orzekania o Niepelnosprawnosci  ,,PS - VI.”;



8) Samodzielne stanowisko pracy ds. obstugi sekretariatu »PS - VIL”.

§ 7. Schemat organizacyjny Wydziatu stanowi zatacznik do niniejszego Regulaminu.

§ 8. 1. Przy znakowaniu spraw stosuje si¢ zasady ustalone w § 5 instrukcji kancelaryjne;,
stanowiacej zatacznik do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji
W sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych.

2. Na znak sprawy sktada sig:

1) oznaczenie literowe Wydziatu;

2) oznaczenie cyfra rzymska (komorki organizacyjnej) oddziatu;

3) symbol klasyfikacyjny z jednolitego rzeczowego wykazu akt;

4) dodatkowo dla podteczek - oznaczenie (po kropce) cyfra arabska numeru podteczki;

5) oznaczenie (po kropce) cyfra arabska biezacego numeru sprawy wg kolejnosci rejestracji

w spisie spraw danej teczki;

6) oznaczenie (po kropce) cyframi arabskimi roku np. PS-111.9510.1.5.2013
3. W znaku pisma uwzglednia si¢ dodatkowo symbol prowadzacego sprawe

np. PS-111.9510.1.5.2013.MZie

Rozdzial 5
Zakres zadan poszczegélnych komérek organizacyjnych

oraz stanowisk pracy w Wydziale

§ 9. Do zadan Kierownikéw Oddzialu nalezy w szczegolnosci:

1) koordynowanie pracy Oddziatu oraz nadzér nad wykonywaniem zadan i obowiazkow
przez pracownikow w Oddziale;

2) opracowywanie i aktualizowanie zakresow czynnosci podlegltym pracownikom,;

3) zachowanie i egzekwowanie dyscypliny pracy;

4) wnioskowanie do Dyrektora lub Zastgpcy Dyrektora we wszystkich sprawach mogacych
usprawni¢ wykonywanie zadan w Oddziale;

5) przedktadanie Dyrektorowi Iub Zastgpcy Dyrektora propozycji planow urlopoéw
pracowniczych z uwzglednieniem zapewnienia ciagtosci pracy Oddziatu;

6) nadzor nad mieniem i sprzetem bedacym w dyspozycji Oddzialu, wspotpraca w tym
zakresie z innymi komorkami organizacyjnymi w Urzedzie;

7) dbatos¢ o zapewnienie wiasciwych warunkéw pracy Oddziatu.



1)
2)

3)
4)
5)

6)

1)

2)

3)

4)

§ 10.1. W sktad Oddziatu Nadzoru i Kontroli w Pomocy Spotecznej wchodzi:

Kierownik Oddziatu;

wieloosobowe stanowisko ds. nadzoru 1 kontroli domoéw pomocy spotecznej
1 sSrodowiskowych doméw samopomocy;

wieloosobowe stanowisko ds. nadzoru i kontroli osrodkow pomocy spotecznej;
stanowisko ds. wspotdziatania z organizacjami pozarzadowymi i kultury;

stanowisko ds. przeciwdziatania przemocy w rodzinie i wspOlpracy z organizacjami
pozarzadowymi,

stanowisko ds. przeciwdziatania przemocy w rodzinie — wojewodzki koordynator.

2. Do zadan Oddziatu Nadzoru i Kontroli w Pomocy Spotecznej nalezy:

nadzor nad realizacja zadanh samorzadu gminnego, powiatowego 1 wojewddztwa,
wtymnad jakoscia dzialalnosci jednostek organizacyjnych pomocy spotecznej
oraz nad jakoscia ustug, dla ktorych minister wlasciwy ds. zabezpieczenia spotecznego
okreslit standardy:

a) osrodkéw pomocy spotecznej,

b) powiatowych centrow pomocy rodzinie,

c) regionalnego os$rodka polityki spotecznej,

d) doméw pomocy spotecznej,

e) placowek specjalistycznego poradnictwa, w tym rodzinnego,

f) osrodkow interwencji kryzysowe;j,

g) srodowiskowych domow samopomocy,

h) dziennych doméw pomocy,

i) domoéw dla matek z matoletnimi dzie¢mi i kobiet w ciazy,

j) schronisk i domoéw dla bezdomnych,

k) klubow samopomocy,

I) placéwek zapewniajacych miejsca noclegowe,

m) jednostek specjalistycznego poradnictwa;

nadzor nad zgodno$cia zatrudnienia pracownikéw jednostek organizacyjnych pomocy
spotecznej z wymaganymi kwalifikacjami;

kontrola jakosci dziatalnosci oraz jako$ci ustug swiadczonych przez wymienione w pkt 1
jednostki organizacyjne pomocy spotecznej;

kontrola jakosci ustug, dla ktérych minister wlasciwy ds. zabezpieczenia spotecznego

okreslil standardy, wykonywanych przez podmioty niepubliczne na podstawie umowy



z organami administracji rzadowej 1 samorzadowe;j;

5) kontrola standardu ustug wykonywanych przez domy pomocy spotecznej prowadzone
na zlecenie organu jednostki samorzadu terytorialnego przez podmioty niepubliczne;

6) kontrola placowek zapewniajacych catodobowa opieke osobom niepetnosprawnym,
przewlekle chorym lub osobom w podesztym wieku, w tym prowadzonych na podstawie
przepiséw o dziatalnosci gospodarczej, w zakresie standardow ustug socjalno-bytowych
1 przestrzegania praw tych osob;

7) stosowanie sankcji przewidzianych w przepisach ustawy o pomocy spolecznej,
w tym wydawanie w pierwszej instancji decyzji administracyjnych w sprawie
wymierzania kar pieni¢znych;

8) wydawanie w drodze decyzji administracyjnych zezwolen, zezwolen warunkowych
na prowadzenie:

a) domu pomocy spotecznej,
b) placowki zapewniajacej catlodobowa opieke osobom niepetnosprawnym, przewlekle
chorym lub osobom w podesztym wieku;

9) prowadzenie wojewodzkich rejestrow:

a) domow pomocy spotecznej,

b) placowek zapewniajacych calodobowa opieke osobom niepelnosprawnym, przewlekle
chorym lub osobom w podesztym wieku,

c) placowek zapewniajacych miejsca noclegowe,

d) jednostek specjalistycznego poradnictwa;

10) rozpatrywanie wnioskow zglaszanych przez wlasciwe organy samorzadu wojewddztwa,
powiatu i miasta na prawach powiatu w sprawie zmiany przeznaczenia oraz typu domu
pomocy spotecznej i osrodka wsparcia;

11) ustalanie sposobu wykonywania zadan z zakresu administracji rzadowej realizowanych
przez jednostki samorzadu terytorialnego w obszarze pomocy spolecznej;

12) analiza stanu i skuteczno$ci pomocy spotecznej w oparciu o oceng zasobow pomocy
spotecznej przyjeta przez samorzad wojewodztwa z uwzglednieniem zatozen
przewidzianych w strategii;

13) stwierdzanie zgodnosci programoéw naprawczych w zakresie osiagania standardow
w jednostkach organizacyjnych pomocy spolecznej oraz ocena stopnia ich realizacji;

14) zlecanie podmiotom niepublicznym oraz jednostkom samorzadu terytorialnego realizacji
zadan pomocy spotecznej w drodze otwartych konkursow ofert:

a) zawieranie uméw z podmiotami niepublicznymi w sprawie udzielenia dotacji



na realizacj¢ zadan pomocy spotecznej,
b) zawieranie porozumien z jednostkami samorzadu terytorialnego w sprawie udzielenia
dotacji na realizacj¢ zadan pomocy spoteczne;j;

15) finansowe wspieranie programow w okre§lonych obszarach pomocy spotecznej,
realizowanych przez jednostki samorzadu terytorialnego lub podmioty uprawnione
oraz rozliczanie prawidtowos$ci wykorzystania dotacji przekazanej porozumieniami;

16) monitorowanie zjawiska bezdomnos$ci w wojewddztwie lubuskim, ze szczegdlnym
uwzglednieniem okresu zimowego;

17) przyjmowanie klientow, rozpatrywanie skarg i wnioskow w zakresie zadan pomocy
spotecznej oraz przeciwdziatania przemocy w rodzinie;

18) koordynowanie dziatan w zakresie integracji osOb posiadajacych status uchodzcy
lub ochrong uzupetniajaca, w szczegdlnosci w zakresie wskazania miejsca zamieszkania
oraz prowadzenie rejestru zatwierdzonych indywidualnych programow integracji;

19) prowadzenie bazy danych jednostek organizacyjnych pomocy spotecznej funkcjonujacych
na terenie wojewodztwa i ich aktualizacja;

20) egzekwowanie legalnosci funkcjonowania placowek zapewniajacych catodobowa opieke
dla 0s6b niepelnosprawnych, przewlekle chorych, starszych;

21)nadzor nad realizacja przez jednostki samorzadu terytorialnego zadan wynikajacych
z rzadowych programoéw w obszarze pomocy spotecznej oraz przeciwdziatania przemocy
w rodzinie;

22)realizacja zadan wynikajacych z ustawy o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie,
w tym:

a) opracowywanie materiatow instruktazowych, zalecen, procedur postgpowania
interwencyjnego w sytuacjach kryzysowych zwiazanych z przemoca w rodzinie
dla osob realizujacych te zadania,

b) monitorowanie zjawiska przemocy w rodzinie na terenie wojewodztwa,

c) diagnoza infrastruktury instytucji pomagajacych ofiarom przemocy w rodzinie,

d) monitorowanie realizacji Krajowego Programu Przeciwdziatania Przemocy
w Rodzinie,

e) nadzor i kontrola realizacji zadan w zakresie przeciwdziatania przemocy w rodzinie;

23)inspirowanie  dziatan w  zakresie  kulturotworczych — zdarzen  regionalnych,
W tym wspotpraca przy ocenie wiodacych imprez artystycznych w wojewddztwie;

24) sporzadzanie sprawozdawczos$ci obowiazujacej w pomocy spotecznej, przeciwdziataniu

przemocy w rodzinie, oraz przekazywanie jej ministrowi wlasciwemu ds. zabezpieczenia
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spotecznego, roéwniez w  wersji  elektronicznej, =z  zastosowaniem  systemu

informatycznego;

25) diagnoza stanu funkcjonowania i zapotrzebowania na miejsca w srodowiskowych domach
samopomocy dla 0séb z zaburzeniami psychicznymi;

26) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan dotyczacych funkcjonowania doméw pomocy
spotecznej, srodowiskowych domoéw samopomocy;

27) koordynacja zadan wynikajacych z ustawy o ustanowieniu programu wieloletniego

,Pomoc panstwa w zakresie dozywiania”;

28) koordynacja realizacji przez jednostki samorzadu terytorialnego zadan wynikajacych

z rzadowych programéw w obszarze pomocy spotecznej;

29) monitorowanie realizacji zadan w zakresie utrzymania i rozwoju systemu
informatycznego w jednostkach organizacyjnych pomocy spotecznej w wojewodztwie;
30) koordynowanie przedsiewzig¢¢ zwiazanych z realizacja zadan, obronnych, obrony cywilnej

1 zarzadzania kryzysowego.

3. Oddziatem Nadzoru i Kontroli w Pomocy Spotecznej kieruje bezposrednio Kierownik
Oddziatu.

4. Do obowiazkow Kierownika Oddziatu Nadzoru i Kontroli w Pomocy Spotecznej
nalezy przede wszystkim zapewnienie terminowej 1 prawidlowej realizacji zadan
oraz udzielanie merytorycznej pomocy pracownikom nadzorowanej komorki.

5. Szczegbtowe wykazy zadan dla poszczegdlnych stanowisk pracy tego Oddzialu

okreslaja zakresy czynnos$ci pracownikow.

§ 11.1. W sktad Oddziatu Rynku Pracy wchodzi:

1) Kierownik Oddziatu;

2) stanowisko ds. nadawania licencji zawodowych oraz nadzoru i kontroli urzedéw pracy;

3) wieloosobowe stanowisko ds. nadzoru i kontroli urzedéw pracy;

4) wieloosobowe stanowisko ds. orzekania w zakresie swiadczen z tytulu bezrobocia;

5) wieloosobowe stanowisko ds. wydawania zezwolen na praceg cudzoziemcow;

6) stanowisko ds. rynku pracy oraz zatrudnienia socjalnego;

7) wieloosobowe stanowisko ds. zaktadéow pracy chronionej, osrodkow i organizatoréw
turnusoéw rehabilitacyjnych;

8) stanowisko ds. wydawania zezwolen na prace cudzoziemcow w Delegaturze Urzedu
w Zielonej Gorze.

2. Do zakresu zadan Oddziatu Rynku Pracy nalezy w szczegdlnosci:
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1)

2)

3)

4)
5)

6)

7)

8)

9)

nadzor nad realizacja zadan wykonywanych przez marszatka wojewodztwa lub staroste,

wojewodzkie lub powiatowe urzedy pracy oraz inne podmioty w szczegdlnosci

w zakresie:

a) stosowania standardow ustug rynku pracy,

b) spetniania wymogéw kwalifikacyjnych okreslonych dla dyrektorow i pracownikow
urzedow pracy,

C) przestrzegania zasad i trybu wydatkowania $rodkéw Funduszu Pracy,

d) prawidlowosci zlecania realizacji zadan i ustug rynku pracy,

e) kontroli realizacji zadan, wynikajacych z przestrzegania przepisOw ustawy o promaocji
zatrudnienia 1 instytucjach rynku pracy, wykonywanych przez jednostki samorzadu
terytorialnego lub inne podmioty;

wymierzanie kar pieni¢znych w przypadku niewdrozenia lub niestosowania standardow

ustug rynku pracy przez urzedy pracy;

zlecanie kompleksowego programu naprawczego lub wezwanie jednostki samorzadu

terytorialnego do wyznaczenia wykonawcy zastgpczego w przypadku ujawnienia

istotnych uchybien w realizacji zadan wynikajacych z ustawy o promocji zatrudnienia

i instytucjach rynku pracy;

wydawanie licencji posrednikom pracy i doradcom zawodowym;

organizowanie i finansowanie szkolen pracownikoéw Lubuskiego Urzedu Wojewodzkiego

realizujacych zdania w zakresie promocji zatrudnienia oraz wojewodzkiego

i powiatowych urzgdow pracy;

pozyskiwanie $rodkéw Funduszu Pracy przeznaczonych do wprowadzania, rozwijania

I eksploatacji systemu teleinformatycznego i technologii cyfrowych shuzacych realizacji

zadan wynikajacych z ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy;

realizacja zadan organu wyzszego stopnia w postgpowaniu administracyjnym w sprawach
dotyczacych $wiadczen z tytulu bezrobocia oraz w sprawach okreslonych ustawa

0 pomocy panstwa w sptacie niektorych kredytow mieszkaniowych udzielonych osobom,

ktore utracity prace;

prowadzenie spraw zwiazanych z zaskarzaniem decyzji Wojewody Lubuskiego

do Wojewddzkiego Sadu Administracyjnego oraz przygotowywanie projektow

odpowiedzi na skargi;

ustalanie kryteriow wydawania zezwolen na prace cudzoziemcow;

10) wydawanie zezwolen na pracg cudzoziemcow;
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11) sporzadzanie poétrocznych sprawozdan z zakresu wydanych zezwolen na prace
cudzoziemcow;

12) sporzadzanie rocznej informacji do ministra wlasciwego do spraw pracy o realizacji
nadzoru, w zakresie ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,
wraz z jego wynikami i ocena;

13) wydawanie decyzji w zakresie statusu zaktadu pracy chronionej lub zaktadu aktywnos$ci
zawodowej;

14) zwalnianie z obowiazku prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej przez okres 12 miesiecy
lub utrzymaniu wskaznikéw zatrudnienia osob niepetnosprawnych przez okres 6 miesigcy
poprzedzajacych dzien zlozenia wniosku, zgodnie z warunkami okreslonymi w ustawie
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych;

15) wydawanie zawiadomien o wpisie do rejestru osrodkow uprawnionych do organizowania
turnus6w rehabilitacyjnych oraz rejestru organizatoréw turnuséw rehabilitacyjnych
oraz prowadzenie wojewodzkiego rejestru osrodkéw uprawnionych do organizowania
turnusow rehabilitacyjnych oraz rejestru organizatorow turnuséw rehabilitacyjnych
1 dokonywanie wpisow;

16) wykre$lanie os$rodkow uprawnionych do organizowania turnuséw rehabilitacyjnych
oraz organizatoréw turnuséw rehabilitacyjnych z rejestru w przypadku:

a) niespelniania warunkow okreslonych w ustawie,
b) uniemozliwienia kontroli osrodka lub organizatora turnusu;

17) prowadzenie dziatalnosci kontrolnej w zaktadach pracy chronionej, w zaktadach
aktywnosci zawodowej, w osrodkach uprawnionych do organizowania turnuséw
rehabilitacyjnych oraz u organizatoréw turnusOw rehabilitacyjnych w zakresie zadan
1 kompetencji, wynikajacych z ustawy o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej
oraz zatrudnianiu oso6b niepelnosprawnych;

18) opracowywanie i przekazywanie Pelnomocnikowi Rzadu ds. Osob Niepelnosprawnych
informacji o wynikach kontroli prowadzonych w zakladach pracy chronionej
lub zaktadach aktywnosci zawodowej oraz osrodkach uprawnionych do organizowania
turnusow rehabilitacyjnych i organizatorow turnusoéw rehabilitacyjnych;

19) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o zatrudnieniu socjalnym, a w szczegolnosci:

a) wydawanie decyzji w zakresie statusu Centrum Integracji Spoteczne;j,
b) wydawanie zawiadomien o wpisie do rejestru Klubu Integracji Spotecznej,
c) prowadzenie rejestru jednostek organizacyjnych posiadajacych status Centrum

oraz Klubow Integracji Spotecznej,
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d) przedstawianie rocznej informacji ministrowi wlasciwemu ds. zabezpieczenia
spotecznego sprawozdania zbiorczego na podstawie informacji uzyskanych z Centréw
zawierajacego rozliczenie dotacji za rok poprzedni, efekty reintegracji zawodowej
i spotecznej, a takze preliminarz wydatkow i przychoddéw na rok biezacy;

20) rozpatrywanie skarg i wnioskow w zakresie rynku pracy;
21) prowadzenie spraw organizacyjnych Wydziatu, w tym:

a) opracowywanie projektu Regulaminu Wewngtrznego Wydziatu i jego zmian, a takze
propozycji zmian do Statutu oraz Regulaminu Organizacyjnego Urzedu w zakresie
zadan realizowanych przez Wydziat,

b) przygotowywanie propozycji do rocznego programu dziatania Urzedu w oparciu
o propozycje poszczegolnych Oddziatow,

C) przygotowywanie informacji o wykonaniu zadan planowanych za mijajacy
rok kalendarzowy w oparciu o informacje uzyskane z poszczeg6lnych Oddziatow,

d) przygotowywanie propozycji do rocznych plandéw kontroli Urzedu i Wydzialu
W oparciu o propozycje poszczegolnych Oddziatow,

e) przygotowywanie niezb¢dnych opracowan zwiazanych ze wspotdziataniem z innymi
komorkami Urzedu.

3. Oddziatem Rynku Pracy kieruje bezposrednio Kierownik Oddziatu.

4. Do obowiazkow Kierownika Oddzialu Rynku Pracy nalezy przede wszystkim
zapewnienie terminowej i prawidlowej realizacji zadan oraz udzielanie merytorycznej
pomocy pracownikom nadzorowanej komorki.

5. Szczegotowe wykazy zadan dla poszczegdlnych stanowisk pracy tego Oddziatu

okreslaja zakresy czynnosci pracownikow.

§ 12.1. W skfad Oddziatu Budzetu i Analiz Polityki Spotecznej wchodzi:
1) Kierownik Oddziatu;
2) stanowisko ds. budzetu i kontroli;
3) wieloosobowe stanowisko ds. budzetu polityki spotecznej;
4) wieloosobowe stanowisko ds. nadzoru i kontroli $wiadczen rodzinnych i funduszu
alimentacyjnego.
2. Do zakresu zadan Oddzialu Budzetu i Analiz Polityki Spotecznej nalezy diagnoza
potrzeb, udzielanie 1 rozliczanie dotacji na realizacj¢ zadan z obszaru polityki spotecznej

oraz nadzor nad realizacja przez jednostki samorzadu terytorialnego zadan z zakresu
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swiadczen  rodzinnych 1 pomocy  osobom  uprawnionym do  alimentow,

W tym w szczego6lnosci:

1) opracowywanie materiatow do projektu ustawy budzetowej, ustawy budzetowej w zakresie
dochodow 1 wydatkow na zadania z obszaru polityki spotecznej oraz wydatkéw w ujeciu
zadaniowym;

2) dokonywanie podzialu kwot dotacji na realizacj¢ zadan z zakresu polityki spolecznej
dla poszczegdlnych jednostek samorzadu terytorialnego oraz — w przypadku zadan
wilasnych - przekazywanie jednostkom samorzadu terytorialnego informacji o kwotach
dotacji celowych na realizacj¢ zadan wtasnych z ww. obszaru;

3) nadzor nad wykorzystaniem przez jednostki samorzadu terytorialnego dotacji
przeznaczonych na realizacj¢ zadan z zakresu polityki spotecznej;

4) monitorowanie stopnia wykorzystania dotacji przez jednostki samorzadu terytorialnego;

5) przeprowadzanie kontroli w nadzorowanych jednostkach w zakresie prawidlowosci
wykorzystania dotacji przekazanych z budzetu panstwa na realizacj¢ zadan z zakresu
polityki spotecznej;

6) rozliczanie prawidlowosci wykorzystania dotacji, w tym dotacji przekazanych w drodze
porozumien i umow;

7) prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawie zwrotu dotacji przekazanych
ze $rodkow budzetu panstwa, w sytuacjach okreslonych przepisami ustawy o finansach
publicznych;

8) przygotowywanie wnioskéw do ministrow resortowych oraz Prezesa Rady Ministrow
0 pozyskanie dodatkowych srodkow z rezerw celowych budzetu panstwa, rezerwy ogodlnej
oraz wnioskoOw o dokonanie przez Ministra Finans6w zmian w posiadanym budzecie;

9) analizowanie i rozpatrywanie wnioskow kierowanych m.in. przez jednostki samorzadu
terytorialnego dotyczacych budzetu, mozliwosci dokonywania zmian w posiadanych
srodkach, sposobu finansowania zadan 1 wydatkowania posiadanych srodkow;

10) przygotowywanie wnioskOw o przeniesienia dotacji miedzy rozdziatami oraz pomiedzy

jednostkami samorzadu terytorialnego;

11) przygotowywanie dyspozycji przekazania $rodkow do jednostek samorzadu
terytorialnego na realizacj¢ zadan w zakresie $wiadczen rodzinnych, funduszu
alimentacyjnego, wspierania rodziny i systemu pieczy zastgpczej, pomocy spolecznej,
dozywiania, przeciwdzialania przemocy w rodzinie oraz sktadek zdrowotnych;

12) zawieranie porozumien i uméw z jednostkami samorzadu terytorialnego w sprawie

udzielenia dotacji na realizacj¢ zadan z obszaru polityki spotecznej;
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13)

14)

15)

16)

17)

18)

19)

realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ustanowieniu programu wieloletniego ,,Pomoc

panstwa w zakresie dozywiania”;

przygotowywanie zbiorczych informacji z wykonania dochodéw i wydatkow
oraz informacji z wykonania wydatkéw w uj¢ciu zadaniowym;
nadzor nad realizacja przez organy wiasciwe zadan z zakresu §wiadczen rodzinnych
I pomocy osobom uprawnionym do alimentéw, w tym:
a) kontrola realizacji przez organy wlasciwe zadan w zakresie $wiadczen rodzinnych
i funduszu alimentacyjnego,
b) kontrola sposobu realizacji zadan w zakresic postgpowania wobec dluznikow
alimentacyjnych;
przyjmowanie klientow, rozpatrywanie skarg i wnioskow w zakresie $wiadczen
rodzinnych oraz pomocy osobom uprawnionym do alimentow;
analiza sktadanej przez realizatoréw $wiadczen rodzinnych oraz organy wlasciwe
sprawozdawczoséci z zakresu $wiadczen rodzinnych oraz funduszu alimentacyjnego,
sporzadzanie na jej podstawie zbiorczych sprawozdan i przekazywanie ich ministrowi
wlasciwemu do spraw zabezpieczenia spotecznego;
analiza sprawozdawczosci z zakresu sktadek zdrowotnych oraz emerytalno — rentowych
oplacanych przez osrodki pomocy spotecznej oraz powiatowe centra pomocy rodzinie
za niektore osoby korzystajace ze $wiadczen pomocy spotecznej, sporzadzanie
na jej podstawie zbiorczych sprawozdan i1 przekazywanie ich ministrowi wtasciwemu
do spraw zabezpieczenia spotecznego;
analiza skladanej przez gminy sprawozdawczosci z wykonywania zadan z zakresu
opieki nad dzie¢mi w wieku do lat 3, sporzadzanie na jej podstawie zbiorczych

sprawozdan i przekazywanie ich ministrowi wtasciwemu do spraw rodziny.

3. Oddzialem Budzetu i Analiz Polityki Spotecznej kieruje bezposrednio Kierownik

Oddzialu.

4. Do obowiazkow Kierownika Oddziatu Budzetu i Analiz Polityki Spotecznej nalezy

przede wszystkim zapewnienie terminowej 1 prawidtowej realizacji zadan oraz udzielanie

merytorycznej pomocy pracownikom nadzorowanej komorki.

5. Szczegdtowy wykaz zadah dla poszczegdlnych stanowisk pracy okreslaja zakresy

czynnosci pracownikow.

§ 13.1. W sktad Oddzialu Wspierania Rodziny i Systemu Pieczy Zast¢pczej wchodzi:

1) Kierownik Oddziatu;
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2)
3)

wieloosobowe stanowisko ds. wspierania rodziny i systemu pieczy zastepczej;
stanowisko ds. monitorowania wspierania rodziny i systemu pieczy zastgpczej.

2. Do zakresu zadan Oddzialu Wspierania Rodziny i Systemu Pieczy Zastepczej nalezy

w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

sprawowanie nadzoru pedagogicznego w stosunku do wychowawcow 1 innych

pracownikow pedagogicznych zatrudnionych w placowkach opiekunczo-wychowawczych

na podstawie przepisOw ustawy Karta nauczyciela, w tym: wydawanie w pierwszej

instancji decyzji administracyjnych w sprawie awansu zawodowego na stopien

nauczyciela dyplomowanego;

nadzor nad dziatalnoscia placowek opiekunczo — wychowawczych, regionalnych

placéwek terapeutycznych oraz interwencyjnych osrodkow preadopcyjnych;

przeprowadzanie kontroli w nadzorowanych placowkach opiekunczo — wychowawczych,

regionalnych  placoéwkach  terapeutycznych oraz  interwencyjnych  o$rodkach

preadopcyjnych;

prowadzenie wojewddzkich rejestrow:

a) placowek opiekunczo-wychowawczych, regionalnych placéwek terapeutycznych
oraz interwencyjnych osrodkéw preadopcyjnych,

b) wolnych miejsc w placowkach opiekunczo — wychowawczych, regionalnych
placowkach terapeutycznych oraz interwencyjnych osrodkach preadopcyjnych;

przyjmowanie klientdw, rozpatrywanie skarg i wnioskow w zakresie wspierania rodziny

1 systemu pieczy zastepczej;

sporzadzanie sprawozdawczo$ci obowiazujacej we wspieraniu rodziny i systemie pieczy

zastgpcze] oraz przekazywanie jej wlasciwemu ministrowi, rowniez w Wwersji

elektronicznej, z zastosowaniem systemu informatycznego;

monitorowanie realizacji zadan samorzadu gminnego, powiatowego i1 wojewddztwa

z zakresu wspierania rodziny i systemu pieczy zastgpczej;

monitorowanie zgodnosci zatrudnienia pracownikéw jednostek organizacyjnych

wspierania rodziny i systemu pieczy zastgpczej z wymaganymi kwalifikacjami;

stosowanie sankcji przewidzianych w przepisach ustawy o wspieraniu rodziny i systemie

pieczy zastgpczej, w tym wydawanie w pierwszej instancji decyzji administracyjnych

w sprawie wymierzania kar pienigznych;

10) wspoétdziatanie z ministrem whasciwym do spraw rodziny przy opracowywaniu, realizacji

1 finansowaniu programow wspierania rodziny i systemu pieczy zastepczej;

11) wydawanie w drodze decyzji administracyjnych zezwolen, zezwolen warunkowych
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na prowadzenie:

a) placowki opiekunczo - wychowaweczej,

b) regionalnej placowki opiekunczo - terapeutycznej,
c) interwencyjnych o$rodkéw preadopcyjnych.

3. 0Oddziatem Wspierania Rodziny i Systemu Pieczy Zastepczej kieruje bezposrednio
Kierownik Oddziatu.

4. Do obowiazkéw Kierownika Oddzialu Wspierania Rodziny i Systemu Pieczy
Zastepezej nalezy przede wszystkim zapewnienie terminowej 1 prawidtowej realizacji zadan
oraz udzielanie merytorycznej pomocy pracownikom nadzorowanej komorki.

5. Szczegélowe wykazy zadan dla poszczegélnych stanowisk pracy okreslaja zakresy

czynno$ci pracownikow.

§ 14.1. W sklad Wojewddzkiego Zespotu do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci
wchodzi:

1) Przewodniczacy Zespotu;

2) Sekretarz Zespotu,

3) wieloosobowe stanowisko ds. administracyjno-biurowych;

4) pozostali Cztonkowie Zespotu powotani przez Wojewode wedtug odrebnych przepisow.

2. Do zakresu zadan Wojewodzkiego  Zespotu do  Spraw  Orzekania

0 Niepelnosprawnosci nalezy:

1) rozpatrywanie odwotan od orzeczen o niepelnosprawnosci i stopniu niepetnosprawnosci
wydawanych przez powiatowe zespoly do spraw orzekania o niepelnosprawnosci;

2) prowadzenie postgpowan w sprawach dotyczacych odwotan do sadu pracy i ubezpieczen
spotecznych od orzeczen Wojewddzkiego Zespotu,

3) wyrazanie zgody po uzyskaniu opinii Pelnomocnika Rzadu do Spraw Osob
Niepetnosprawnych na powotanie i odwotanie przez starost¢ powiatowego zespotu
do spraw orzekania o niepelnosprawnosci;

4) ustalanie obszaru dziatania powiatowego zespotu obejmujacego swoim zasiggiem wigcej
niz jeden powiat, a takze siedziby wyjazdowych sktadow orzekajacych w powiatach,
w ktorych nie powotano powiatowego zespotu, po zasiggnigciu opinii starostow
oraz Pelnomocnika Rzadu do Spraw Osob Niepetnosprawnych;

5) sprawowanie nadzoru nad powiatowymi zespotami do spraw orzekania

o niepelnosprawnosci w tym kontrola prawidtowosci i jednolitosci stosowania przepisow,
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standardow 1 procedur postgpowania w sprawach dotyczacych orzekania
o niepelnosprawnosci i o stopniu niepetnosprawnosci;

6) udzielanie wyjasnien w zakresie stosowania przepisow regulujacych postgpowanie
w sprawach dotyczacych orzekania;

7) w wyniku stwierdzonych w ramach nadzoru nieprawidtowosci:

a) zobowiazanie organu, ktory powotat zespot do spraw orzekania o niepetnosprawnosci,
do odwotania cztonkéw zespotu odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidlowosci,

b) czasowe =zawieszenie dziatalnoSci powiatowego zespotu, wskazanie warunkow
ponownego podjecia dziatalnosci zespotu i wyznaczenie zespotu realizujacego zadania
zespotu zawieszonego;

8) przedstawianie Petnomocnikowi Rzadu do Spraw Osob Niepelnosprawnych informacji
o realizacji zadan wlasnych 1 powiatowych zespotow do spraw orzekania
o niepetnosprawnosci;

9) przeprowadzanie specjalistycznych badan, w tym psychologicznych osob ubiegajacych si¢
o wydanie orzeczenia o niepetnosprawnosci lub stopniu niepelnosprawnosci, prowadzenie
odpowiedniej ewidencji, przechowywanie i ochrona przed uszkodzeniem, zniszczeniem
badz utrata dokumentacji dotyczacej badan;

10) gromadzenie i przetwarzanie danych dot. dziatalnosci orzeczniczej w Elektronicznym
Krajowym Systemie Monitoringu Orzekania o Niepelnosprawnosci;

11) przeprowadzanie szkolen dla czlonkow powiatowych zespotow do spraw orzekania
o niepelnosprawnosci oraz wydawanie zaswiadczen uprawniajacych do orzekania
o niepetnosprawnosci lub stopniu niepetnosprawnosci.

3. Do obowiazkow Przewodniczacego Wojewddzkiego Zespotu do Spraw Orzekania

o Niepetnosprawnosci nalezy przede wszystkim zapewnienie terminowej 1 prawidlowej

realizacji zadan oraz udzielanie merytorycznej pomocy pracownikom nadzorowanej komorki.
4. Szczegdlowe wykazy zadan dla poszczegbdlnych stanowisk pracy Zespolu okreslaja

zakresy czynnosci pracownikow.

§ 15.1. W Wydziale funkcjonuje Samodzielne stanowisko pracy ds. obstugi sekretariatu
podlegte bezposrednio Dyrektorowi Wydziatu.

2. Do zakresu zadan Samodzielnego stanowiska pracy ds. obstugi sekretariatu nalezy
W szczegblnosci:

1) obstuga telefoniczna i faksowa sekretariatu Wydziaty;
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2) przygotowanie i ewidencja w prowadzonym zgodnie z instrukcja kancelaryjna
Elektronicznym Systemie Zarzadzania Dokumentami korespondencji przychodzacej
1 wychodzacej, a nastgpnie przedktadanie jej Dyrektorowi;

3) rozdziat korespondencji zgodnie z dyspozycjami Dyrektora;

4) przyjmowanie korespondencji do podpisu Dyrektora oraz zwrot podpisanej
korespondencji do Oddziatow;

5) przygotowywanie propozycji pism zleconych przez Dyrektora;

6) prowadzenie kalendarza spotkan Dyrektora;

7) przechowywanie pieczeci stuzbowych;

8) zamawianie, rozdziat i rozliczanie pobranych materiatdéw biurowych;

9) kierowanie interesantoéw do odpowiednich pracownikow;

10) prowadzenie listy obecnos$ci pracownikow Wydziatu,

11) przyjmowanie zgtoszeh wyjazdow stuzbowych pracownikow, zamawianie samochodow
stuzbowych;

12) rezerwowanie sal wyktadowych na narady i szkolenia;

13) prowadzenie rejestrow wydzialowych: ewidencji polecen wyjazdow i wyjs¢ stuzbowych,
prywatnych, polecen pracy w godzinach nadliczbowych oraz ich rozliczanie oraz biletow
komunikacji miejskiej.

3. Samodzielne stanowisko pracy ds. obstugi sekretariatu nadzoruje bezposrednio

Dyrektor Wydziatu.

4. Szczegotowy wykaz zadan dla stanowiska pracy okresla zakres czynnosci.

Rozdzial 6

Postanowienia koncowe

§ 16.1. Wszyscy pracownicy Wydziatu zobowiazani sa do zapoznania si¢ i realizowania
zadan wynikajacych ze:
1) Statutu Lubuskiego Urzedu Wojewodzkiego;
2) Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu;
3) Regulaminu Wewngtrznego Wydziatu,
4) Regulaminu Pracy oraz innych przepisow wewngtrznych dotyczacych funkcjonowania
Urzedu.
2. Interpretacja postanowien niniejszego Regulaminu oraz udzielanie wyjasnien nalezy

do Dyrektora Wydziatu.
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